
SALINAN

MENTERI DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA

PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 7 TAHUN 2019 

TENTANG

PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN SECARA DARING

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

MENTERI DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA,

M enim bang : a. bahw a u n tu k  m em bangun ta ta  kelola pem erintahan yang

efektif dan efisien perlu m engem bangkan sistem  pelayanan 

adm inistrasi kependudukan yang baru;

b. bahw a sistem  pelayanan  ad m in istras i k ependudukan  

sebagaim ana d im aksud  dalam  h u ru f  a  perlu  d ilakukan  

dengan  ca ra  yang lebih m u d ah  d an  cepat kepada 

m asy arak a t dengan m enerapkan  m ekanism e pelayanan 

secara  daring;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana  d im aksud  

dalam  h u ru f  a  dan  h u ru f  b, perlu  m ene tapkan  P era tu ran  

M enteri D alam  Negeri ten tan g  Pelayanan A dm inistrasi 

K ependudukan  Secara Daring;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2006 ten tang

A dm inistrasi K ependudukan  (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2006 Nomor 124, T am bahan  Lem baran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 4674), sebagaim ana 

telah  d iu b ah  dengan U ndang-U ndang Nomor 24 T ahun  

2013 ten tan g  P erubahan  a ta s  U ndang-U ndang Nomor 23 

T ahun  2006 ten tan g  A dm inistrasi K ependudukan  

(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2013 Nomor
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232, T am bahan  Lem baran Negara R epublik Indonesia 

Nomor 5475);

2. U ndang-U ndang Nomor 11 T ahun  2008 ten tan g  Inform asi 

dan  T ransaksi E lektronik (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2008 Nomor 58, T am bahan  Lem baran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 4843), sebagaim ana 

telah  d iubah  dengan U ndang-U ndang Nomor 19 T ahun  

2016 ten tan g  P erubahan  a ta s  U ndang-U ndang Nomor 11 

T ahun  2008 ten tan g  Inform asi dan  T ransaksi E lektronik 

(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2016 Nomor 

251, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia 

Nomor 595;

3. U ndang-U ndang Nomor 39 T ahun  2008 ten tang

K em enterian Negara (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2008 Nomor 166, T am bahan  Lem baran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 4916);

4. U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  A paratur 

Sipil Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  

2014 Nomor 6, T am bahan  L em baran  Negara Republik 

Indonesia  Nomor 5494);

5. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang

P em erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana 

telah  beberapa  kali d iubah , te rak h ir dengan  U ndang- 

U ndang Nomor 9 T ahun  2015 ten tan g  P eru b ah an  Kedua 

a ta s  U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2014 ten tang  

P em erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, T am bahan  Lem baran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 5679);

6. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 37 T ah u n  2007 ten tang  

P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2006 

ten tan g  A dm inistrasi K ependudukan  sebagaim ana  telah 

d iubah  dengan P era tu ran  Pem erin tah  Nomor 102 T ahun  

2012 ten tan g  P erubahan  a ta s  P e ra tu ran  Pem erintah 

Nomor 37 T ahun  2007 ten tan g  P e laksanaan  U ndang-
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M enetapkan

U ndang Nomor 23 T ahun  2006 ten tan g  A dm inistrasi 

K ependudukan  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  

T ahun  2007 Nomor 80, T am bahan  L em baran Negara 

Republik Indonesia  Nomor 4736);

7. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 82 T ahun  2012 ten tang  

Penyelenggaraan Sistem  dan  T ransaksi E lektronik 

(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2012 Nomor 

189, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5348);

8. P e ra tu ran  Presiden Nomor 95 T ahun  2018 ten tang  Sistem  

P em erin tahan  B erbasis E lektronik (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2018 Nomor 182);

9. P e ra tu ran  Presiden Nomor 96 T ahun  2018 ten tang  Tata 

C ara  Pendaftaran  P enduduk  d an  P enca ta tan  Sipil 

(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2018 Nomor 

184);

10. P e ra tu ran  M enteri K om unikasi dan  Inform atika Nomor 11 

T ahun  2018 ten tan g  Penyelenggaraan Sertifikasi 

E lektronik  (Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  2018 

Nomor 1238);

MEMUTUSKAN:

: PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI TENTANG

PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN SECARA

DARING.

BAB I

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P era tu ran  M enteri ini yang d im aksud  dengan:

1. A dm inistrasi K ependudukan  Secara  D aring yang 

se lan ju tnya  d isebu t A dm induk D aring ad a lah  rangkaian  

kegiatan  p en a taan  dan  penertiban  dalam  penerb itan  

dokum en dan  d a ta  k ep en d u d u k an  berbasis  elektronik 

m elalui pendaftaran  penduduk , p en ca ta tan  sipil,
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pengelolaan inform asi adm in istrasi k e p en d u d u k an  serta  

pendayagunaan  hasilnya  u n tu k  pelayanan  publik  dan  

p em bangunan  sektor lain.

2. Pelayanan A dm inistrasi K ependudukan  D aring yang 

se lan ju tnya  d isebu t Pelayanan A dm induk D aring adalah  

proses p en g u ru san  dokum en k e p en d u d u k an  yang 

pengirim an d a ta /b e rk a s  p e rsy ara tan n y a  d ilakukan  

dengan  m edia elektronik yang berbasis  w eb  dengan 

m em anfaa tkan  fasilitas teknologi, kom unikasi dan  

inform asi.

3. S istem  Inform asi A dm inistrasi K ependudukan  yang 

se lan ju tnya  d isingkat SIAK ad alah  sistem  inform asi yang 

m em anfaa tkan  teknologi inform asi dan  kom unikasi u n tu k  

m em fasilitasi pengelolaan inform asi adm in istrasi 

k ep en d u d u k an  di tingkat penyelenggara dan  in stan si 

p e lak san a  sebagai sa tu  k esa tuan .

4. P endaftaran  P enduduk  adalah  p en ca ta tan  b iodata 

penduduk , p en ca ta tan  a ta s  pe laporan  peristiw a 

k ep en d u d u k an  dan  p en d a taan  p en d u d u k  ren tan  

adm in istrasi kepen d u d u k an  se rta  p en erb itan  dokum en 

k ep en d u d u k an  berupa  k a rtu  iden titas a ta u  su ra t 

ke te rangan  kependudukan .

5. P enca ta tan  Sipil adalah  p en ca ta tan  peristiw a penting  yang

dialam i oleh seseorang dalam  register p en ca ta tan  sipil 

pada  d inas kepen d u d u k an  dan  p en ca ta tan  sipil 

k a b u p a te n /k o ta  a ta u  u n it p e lak san a  tekn is d inas

k ep en d u d u k an  dan  p en ca ta tan  sipil.

6. D okum en K ependudukan  ad a lah  dokum en resm i yang

d ite rb itkan  oleh d inas k ep en d u d u k an  d an  p en ca ta tan  sipil 

k a b u p a ten  /  ko ta  a ta u  u n it p e lak san a  tekn is d inas

k ep en d u d u k an  dan  p en ca ta tan  sipil yang m em punyai 

k ek u a tan  h u k u m  sebagai a la t buk ti au ten tik  yang 

d ihasilkan  dari pelayanan  P endafta ran  P enduduk  dan 

P enca ta tan  Sipil.

7. N askah D inas E lektronik adalah  inform asi yang terekam  

dalam  m edia elektronik sebagai a la t kom unikasi
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ked inasan , yang d ib u a t dan  a ta u  d iterim a oleh 

p e jab a t/p im p in an  yang berw enang di lingkungan 

K em enterian Dalam  Negeri dan  pem erin tah  daerah  sesuai 

tugas fungsi penyelenggaraan  adm in istrasi 

k ep en d u d u k a n .

8. T ata N askah D inas E lektronik ad a lah  pengelolaan n ask ah  

d inas secara  elektronik dengan m em anfaa tkan  teknologi 

inform asi dan  kom unikasi u n tu k  kecepatan  dan  

k em u d ah an  dalam  proses pengam bilan  p u tu sa n .

9. Aplikasi Tata N askah D inas E lektronik  yang se lan ju tnya  

d isebu t Atandie adalah  su a tu  sistem  pengelolaan n ask ah  

d inas, yang d ibangun  dengan m em anfaa tkan  teknologi 

inform asi d an  kom unikasi yang bersifa t legal.

10. Sertifikat E lektronik yang se lan ju tnya  d isingkat SE adalah  

sertifikat yang bersifat e lektronik  yang m em uat tan d a  

tangan  elektronik  dan  iden titas yang m en u n ju k k an  s ta tu s  

sub jek  h u k u m  p ara  p ihak  dalam  tra n sa k s i e lektronik 

yang d ikeluarkan  oleh penyelenggara sertifikasi 

elektronik.

11. T anda T angan E lektronik  yang se lan ju tn y a  d isingkat TTE 

ad a lah  tan d a  tangan  yang terdiri a ta s  inform asi elektronik 

yang d ilekatkan , terasosiasi a ta u  te rka it dengan  inform asi 

elektronik  lainnya yang d igunakan  sebagai a la t verifikasi 

dan  au ten tikasi.

12. P enanda  T angan adalah  sub jek  h u k u m  yang 

te raso siasik an  a ta u  te rka it dengan TTE.

13. Penyelenggara TTE ad a lah  b ad an  h u k u m  yang berfungsi 

sebagai p ihak  terpercaya yang m em fasilitasi pem buatan  

TTE.

14. D ata P em buatan  TTE adalah  kode pribadi, kode biom etrik, 

kode kriptografi, d a n /a ta u  kode yang d ihasilkan  dari 

p en g u b ah an  ta n d a  tangan  m an u a l m enjadi TTE, te rm asu k  

kode lain yang d ihasilkan  dari perkem bangan  teknologi 

inform asi.

15. D okum en E lektronik  adalah  setiap  inform asi elektronik 

yang d ibuat, d ite ru skan , d ikirim kan, d iterim a, a ta u
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d isim pan  dalam  b en tu k  analog, digital, elektrom agnetik , 

optikal, a ta u  sejenisnya, yang d ap a t dilihat, d itam pilkan , 

d a n /a ta u  d idengar m elalui kom pu ter a ta u  sistem  

elektronik, tidak  te rb a ta s  pada  tu lisan , su a ra , gam bar, 

peta, rancangan , foto a ta u  sejenisnya, hu ru f, tanda , 

angka, kode akses, sim bol a ta u  perforasi yang memiliki 

m akna  yang d ap a t d ipaham i.

16. Arsip ad a lah  rekam an  kegiatan  a ta u  peristiw a dalam  

berbagai b en tu k  dan  m edia sesua i dengan perkem bangan  

teknologi inform asi dan  kom unikasi yang d ib u a t dan  

d iterim a oleh lem baga negara , p em erin tah an  daerah , 

lem baga pendid ikan , p e ru sah a a n , o rgan isasi politik, 

o rganisasi kem asyaraka tan , dan  perseo rangan  dalam  

p e lak san aan  keh idupan  berm asyaraka t, berbangsa , dan  

bernegara.

17. Sistem  K earsipan A dm inistrasi K ependudukan  yang 

se lan ju tnya  d isebu t S ikm induk ad a lah  sistem  inform asi 

Arsip secara  nasional yang dikelola oleh D irektorat 

Jen d era l K ependudukan  dan  P en ca ta tan  Sipil 

K em enterian D alam  Negeri yang m enggunakan  sa ran a  

ja rin g an  kom unikasi d a ta  adm in istras i kependudukan .

18. Kios Pelayanan A dm induk D aring ad a lah  u n it pelayanan 

m andiri u n tu k  m em ban tu  m asy arak a t m engakses 

Pelayanan A dm induk Daring.

19. D inas K ependudukan  dan  P en ca ta tan  Sipil Provinsi a ta u  

seb u tan  lainnya yang se lan ju tnya  d iseb u t D isdukcapil 

Provinsi ad a lah  perangkat d aerah  provinsi yang 

m em bidangi u ru sa n  adm in istrasi kependudukan .

20. D inas K ependudukan  dan  P en ca ta tan  Sipil 

K abupaten  /K o ta  yang se lan ju tnya  d iseb u t D isdukcapil 

K abupaten /K o ta  adalah  perangkat daerah  k a b u p a ten /k o ta  

selaku in stansi pe laksana  yang m em bidangi u ru sa n  

adm in istrasi kependudukan .

21. Unit P elaksana  Teknis D inas K ependudukan  dan  

P encata tan  Sipil K abupaten /K o ta  yang se lan ju tnya  

d iseb u t UPT D isdukcapil K ab u p a ten / Kota adalah  u n it
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pelayanan  u ru sa n  adm in istrasi k ep en d u d u k an  di tingkat 

kecam atan  a ta u  yang d isebu t dengan  n am a  lain yang 

b e rk ed u d u k an  di baw ah D isdukcapil K abupaten /K ota .

22. J a b a ta n  P im pinan Tinggi M adya yang se lan ju tnya  d isebu t 

JPT  M adya adalah  pegawai A para tu r Sipil Negara yang 

m enduduk i ja b a ta n  p im pinan tinggi m adya a ta u  eselon I 

yang berfungsi m em im pin dan  m em otivasi setiap  pegawai 

A para tu r Sipil Negara pada  in s tan s i pem erin tah .

23. J a b a ta n  P im pinan Tinggi P ra tam a yang se lan ju tnya  

d isebu t JPT P ra tam a adalah  pegawai A para tu r Sipil 

Negara yang m enduduk i ja b a ta n  p im pinan  tinggi p ra tam a 

a ta u  eselon II yang berfungsi m em im pin dan  m em otivasi 

setiap  pegawai A paratu r Sipil Negara pad a  in stansi 

pem erin tah .

24. Pejabat A dm inistrator ada lah  pegawai A para tu r Sipil 

Negara yang m enduduk i ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon III a ta u  

adm in istra to r bertanggung jaw ab  m em im pin p e lak san aan  

se lu ru h  kegiatan  pelayanan  publik  se rta  adm in istrasi 

p em erin tahan  dan  pem bangunan .

25. Pejabat Pengaw as ad a lah  pegawai A p ara tu r Sipil Negara 

yang m enduduk i ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon IV a tau  

pengaw as dan  bertanggung  jaw ab m engendalikan 

p e lak san aan  kegiatan  yang d ilak u k an  oleh pejabat 

pe laksana.

BAB II

PENYELENGGARA ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN 

SECARA DARING

Pasal 2

Penyelenggara A dm induk D aring m eliputi:

a. D irek tur Jen d era l K ependudukan  d an  P enca ta tan  Sipil 

u n tu k  penyelenggaraan ad m in istras i k ependudukan  

secara  nasional;

b. kepala D isdukcapil Provinsi;

c. kepala  D isdukcapil K abupaten /K ota ; dan
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d. kepala  UPT D isdukcapil K abupaten /K ota .

BAB III

PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DARING

Pasal 3

(1) Pelayanan A dm induk D aring d ilakukan  m elalui SIAK 

sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  p e ru n d ang -undangan .

(2) Selain m elalui SIAK sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1), 

Pelayanan A dm induk D aring d ilakukan  m elalui sistem  

pen d u k u n g  layanan  SIAK.

(3) Sistem  p endukung  layanan  SIAK sebagaim ana  d im aksud  

pada  ayat (2), meliputi:

a. p en erap an  D okum en E lektronik  d an  TTE;

b. pe layanan  kepada p en d u d u k  secara  daring;

c. alih m edia dokum en cetak m enjadi Dokum en Elektronik;

d. pendokum en tasian  D okum en E lektronik;

e. pem eriksa  keaslian  D okum en E lektronik;

f. monitoring dan evaluasi pelayanan Dokum en Elektronik;

g. penyelenggara sertifikasi elektronik;

h. pe layanan  inform asi d an  sink ron isasi d a ta  

kependudukan ; dan

i. pe layanan  ta ta  n a sk ah  d inas berbasis  elektronik.

(4) Sistem  p endukung  layanan  SIAK sebagaim ana  d im aksud  

p ad a  ayat (3), m enjadi sa tu  k e sa tu a n  dalam  Pelayanan 

A dm induk Daring.

Pasal 4

(1) P enerapan  D okum en E lektronik  d an  TTE sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 3 ayat (3) h u ru f  a, m erupakan  

tam b ah an  m enu  pad a  aplikasi SIAK beru p a  m enu 

D okum en E lektronik yang d ap a t d ib u b u h k an  TTE.

(2) Pelayanan kepada p en d u d u k  secara  daring  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 3 ayat (3) h u ru f  b, m erupakan  

aplikasi pelayanan  kepada  p en d u d u k  berisi inform asi dan  

form ulir e lektronik  se rta  SE d an  TTE yang d ap a t d iakses
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secara  langsung  u n tu k  proses p e n g u ru san  dokum en 

kependudukan .

(3) Alih m edia dokum en cetak  m enjadi D okum en E lektronik 

sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 3 ayat (3) h u ru f  c, 

d igunakan  u n tu k  m engubah  form at form ulir cetak  

m enjadi D okum en Elektronik.

(4) P endokum entasian  D okum en E lektronik  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 3 ayat (3) h u ru f  d, d igunakan  

u n tu k  ta ta  kelola Arsip dokum en Adm induk;

(5) Pem eriksa keaslian  D okum en E lektronik  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 3 ayat (3) h u ru f  e, d igunakan  

u n tu k  m elayani pengecekan keaslian  dan  au ten tifikasi 

dokum en dan  N askah D inas E lektronik  dalam  

penyelenggaraan  A dm inistrasi K ependudukan .

(6) M onitoring dan  evaluasi pe layanan  D okum en E lektronik 

sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 3 ayat (3) h u ru f  f, 

d igunakan  u n tu k  m onitoring, evaluasi pelayanan  

A dm induk secara  Daring.

(7) Penyelenggara sertifikasi e lektronik  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 3 ayat (3) h u ru f  g, m erupakan  

penyelenggara yang d ia tu r sesua i dengan  P era tu ran  

M enteri yang m enyelenggarakan u ru s a n  pem erin tahan  

bidang kom unikasi dan  inform atika m engenai 

penyelenggaraan  sertifikasi elektronik.

(8) Pelayanan inform asi dan  sink ron isasi d a ta  kepen d u d u k an  

sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 3 ayat (3) h u ru f  h, 

d igunakan  u n tu k  sink ron isasi d a ta  sam pai ke 

d e sa /k e lu ra h a n .

(9) Pelayanan ta ta  n a sk a h  d inas b erbasis  elektronik 

sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 3 ayat (3) h u ru f  i, 

d igunakan  dalam  pengelolaan n a sk ah  d inas secara  

elektronik  oleh penyelenggara dengan  m em anfaatkan  

teknologi inform asi dan  kom unikasi u n tu k  kecepatan  dan  

k em u d ah an  dalam  proses pengam bilan  p u tu sa n .
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Pasal 5

(1) Pelayanan A dm induk D aring sebagaim ana  d im aksud  

dalam  Pasal 3, terdiri dari:

a. pe layanan  P endaftaran  Penduduk; dan

b. pe layanan  P encata tan  Sipil.

(2) Hasil Pelayanan A dm induk D aring b e ru p a  dokum en 

k e p en d u d u k a n .

(3) Selain Pelayanan A dm induk D aring sebagaim ana 

d im aksud  pada  ayat (1), d ilakukan  pelayanan  daring 

te rh ad ap  T ata N askah D inas E lektronik  di lingkungan 

K em enterian Dalam  Negeri d an  pem erin tah  d aerah  sesuai 

dengan tugas fungsi penyelenggara u ru sa n  adm in istrasi 

k e p en d u d u k a n .

(4) Pelayanan T ata N askah D inas E lektronik  sebagaim ana 

d im aksud  pada  ayat (3), term asuk :

a. pe layanan  pengelolaan inform asi adm in istrasi 

kependudukan ;

b. pe layanan  fasilitasi pem anfaa tan  d a ta  dan  dokum en 

kependudukan ; dan

c. pe layanan  pem binaan  a p a ra tu r  penyelenggara

adm in istrasi kependudukan .

(5) D okum en k ep en d u d u k an  sebagaim ana  d im aksud  pada 

ayat (2) dan  dokum en T ata N askah D inas E lektronik 

sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (3), d itanda tangan i 

secara  elektronik.

(6) Pelayanan T ata N askah D inas E lektronik  sebagaim ana 

d im aksud  pad a  ayat (3), d ilak san ak an  m elalui Atandie.

Pasal 6

(1) Pelayanan Pendaftaran  P enduduk  sebagaim ana  d im aksud  

dalam  Pasal 5 ayat (1) h u ru f  a, m eliputi:

a. p e n ca ta tan  b iodata  penduduk ;

b. penerb itan  K artu  Keluarga;

c. penerb itan  K artu T anda P enduduk  E lektronik;

d. penerb itan  K artu Iden titas Anak;

e. penerb itan  su ra t ke te rangan  k ep endudukan ; dan
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f. pendataan  penduduk rentan  adm inistrasi 

kepe nd u d u k an .

(2) P enerb itan  su ra t ke terangan  k e p en d u d u k an  sebagaim ana 

d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f  e, m eliputi:

a. su ra t ke te rangan  pindah;

b. S u ra t K eterangan P indah L uar Negeri; dan

c. S u ra t K eterangan Tem pat Tinggal.

Pasal 7

(1) Pelayanan P encata tan  Sipil sebagaim ana  d im aksud  dalam  

Pasal 5 ayat (1) h u ru f  b, m eliputi:

a. reg ister ak ta  p en ca ta tan  sipil; dan

b. k u tip an  ak ta  p en ca ta tan  sipil.

(2) K utipan a k ta  p en ca ta tan  sipil sebagaim ana  d im aksud  

p ad a  ayat (1) h u ru f  b, terdiri a ta s  k u tip an  akta:

a. kelahiran;

b. kem atian;

c. perkaw inan;

d. perceraian; dan

e. pengakuan  anak.

(3) Selain register ak ta  p en ca ta tan  sipil d an  k u tip an  ak ta  

p en ca ta tan  sipil sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), 

pe layanan  P encata tan  Sipil ju g a  m encakup  penerb itan  

su ra t keterangan .

(4) Pelayanan penerb itan  su ra t ke te rangan  sebagaim ana 

d im aksud  pada  ayat (3), m eliputi:

a. s u ra t  buk ti p en ca ta tan  ke lah iran  W arga Negara 

Indonesia  di luar w ilayah Negara K esatuan  Republik 

Indonesia;

b. su ra t ke te rangan  lah ir m ati W arga Negara Indonesia;

c. su ra t buk ti p en ca ta tan  perkaw inan  di lu a r wilayah 

Negara K esatuan  Republik Indonesia;

d. su ra t ke te rangan  pem bata lan  perkaw inan;

e. su ra t buk ti p en ca ta tan  perceraian  di lu a r w ilayah 

Negara K esatuan  Republik Indonesia;

f. su ra t  ke te rangan  pem bata lan  perceraian;
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g. s u ra t  ke te rangan  kem atian  W arga Negara Indonesia  di 

lu a r  w ilayah Negara K esatuan  Republik Indonesia;

h. su ra t ke te rangan  s ta tu s  kew arganeraan  dari W arga 

Negara Asing m enjadi W arga Negara Indonesia;

i. su ra t  buk ti pelaporan  p e n ca ta tan  W arga Negara 

Indonesia  di lu a r Negara K esatuan  Republik Indonesia;

j. su ra t  ke te rangan  pelaporan  perjan jian  perkaw inan; 

dan

k. su ra t  ke te rangan  p en ca ta tan  p e ru b a h a n /p e n c a b u ta n  

pelaporan  perjanjian  perkaw inan.

Pasal 8

(1) Pelayanan A dm induk D aring sebagaim ana  d im aksud  

dalam  Pasal 5, m enggunakan  form ulir elektronik.

(2) Form ulir e lektronik  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1), 

m enggunakan  form at yang te rcan tu m  dalam  P era tu ran  

M enteri yang m engatu r form ulir dan  blangko yang 

d igunakan  dalam  pelayanan  ad m in istras i kependudukan .

(3) Form ulir e lektronik  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (2), 

d ised iakan  m elalui aplikasi pe layanan  m andiri A dm induk 

Daring.

(4) Aplikasi pe layanan  m andiri A dm induk Daring 

sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (3), d ap a t d iakses 

m elalui aplikasi w eb  m au p u n  mobile.

Pasal 9

(1) Pelayanan A dm induk D aring sebagaim ana  d im aksud  

dalam  Pasal 5, d ilakukan  dengan cara:

a. p en d u d u k  m elakukan  reg istrasi pad a  lam an aplikasi 

pe layanan  m andiri A dm induk D aring u n tu k  

m en d ap a tk an  ak u n  dan  verifikasi k eb en aran  data;

b. p en d u d u k  m elakukan  pengisian form ulir e lektronik 

dan  m elengkapi p e rsyara tan  sesua i dengan pilihan 

pelayanan  yang d ib u tu h k an ;

c. p en d u d u k  m enyetu ju i k lau su l ten tan g  k e ten tu an  dan  

p ersy ara tan  pelayanan;
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d. dalam  hal pen d u d u k  telah  memiliki TTE d ap at 

langsung  m em bubuhkan  TTE dalam  form ulir

perm ohonan  pelayanan  elektronik;

e. p en d u d u k  m em eriksa kem bali form ulir dan  

p ersy ara tan  serta  m engirim kannya;

f. p en d u d u k  m enyim pan form ulir perm ohonan

pelayanan  D okum en E lektronik yang d iajukannya;

g. dokum en pengajuan  A dm induk D aring d iproses lebih 

lan ju t oleh D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  dan  UPT 

D isdukcapil K abupaten /K ota ;

h. p en d u d u k  m en d ap atk an  p em b eritah u an  secara

elektronik  a ta s  kem ajuan  proses pelayanan  dokum en 

kependudukan ; dan

i. p en d u d u k  m enerim a hasil pe layanan  b e ru p a  dokum en 

k ep en d u d u k an  sesua i dengan pengajuannya.

(2) D okum en kepen d u d u k an  yang d iterim a p enduduk  

sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) h u ru f  i, d ap a t 

b e ru p a  D okum en E lektronik d a n /a ta u  sa linan  D okum en 

E lektronik.

Pasal 10

(1) D okum en k ep en d u d u k an  yang d iterim a pen d u d u k

sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 9 ayat (2), d ilakukan

proses p e n an d a tan g an an n y a  dengan  cara:

a. opera to r m elakukan  verifikasi dan  validasi kebenaran  

d an  kelengkapan dokum en;

b. operator m em bubuhkan  p ara f elektronik  hasil 

verifikasi d an  validasi dan  se lan ju tnya  dikirim  kepada 

Pejabat Pengawas;

c. Pejabat Pengaw as m elakukan  verifikasi dan  validasi 

dokum en yang dik irim kan oleh operator;

d. Pejabat Pengaw as m em b u b u h k an  p ara f elektronik 

hasil verifikasi dan  validasi dan  se lan ju tnya  dikirim  

kepada  Pejabat A dm inistrator;

e. dalam  hal Pejabat Pengaw as tidak  se tu ju , m aka 

dokum en dikem balikan kepada  operator u n tu k
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perba ikan  a ta u  Pejabat Pengaw as d a p a t m em perbaiki 

sendiri;

f. Pejabat A dm inistrator m elakukan  verifikasi dan  

validasi dokum en yang d ik irim kan  oleh Pejabat 

Pengawas;

g. Pejabat Adm inistrator m em bubuhkan paraf elektronik 

hasil verifikasi dan validasi u n tu k  selanjutnya dikirimkan 

kepada kepala Disdukcapil K abupaten/K ota;

h. dalam  hal Pejabat A dm inistrator tidak  se tu ju , 

dokum en dikem balikan kepada Pejabat Pengawas 

u n tu k  perbaikan  a ta u  Pejabat A dm inistra to r dapat 

m em perbaiki sendiri;

i. kepala  D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  m elakukan  

verifikasi dan  validasi dokum en yang dik irim kan oleh 

Pejabat A dm inistrator;

j. kepala  D isdukcapil K abupaten /K o ta  m em bubuhkan  

TTE pad a  D okum en Elektronik;

k. dalam  hal kepala D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  tidak  

se tu ju , dokum en dikem balikan  kepada  Pejabat 

A dm inistrator u n tu k  d ilakukan  perbaikan ;

l. hasil D okum en E lektronik yang te lah  d ib u b u h k an  TTE 

dik irim kan kepada p en d u d u k  d an  d isim pan  dalam  

resipatori S ikm induk;

m. p en d u d u k  d ap a t m encetak  D okum en E lektronik  yang 

d iterim a dari D isdukcapil K abupaten /K o ta  sebagai 

sa linan  D okum en E lektronik; dan

n. k h u su s  u n tu k  dokum en k u tip an  a k ta  kelah iran , 

k u tip an  a k ta  perkaw inan, k u tip an  ak ta  perceraian , 

k u tip an  a k ta  kem atian  dan  k a rtu  keluarga, dicetak 

oleh D isdukcapil K abupaten /K o ta  dengan 

m enggunakan  k ertas  k h u su s .

(2) D okum en cetak  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1)

h u ru f  n, d ap a t d ikirim kan kepada p en d u d u k  sesuai

dengan  a lam atnya  a ta u  p en d u d u k  m engam bil sendiri.

(3) Pengirim an dokum en sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat

(2), d ap a t d ilak san ak an  m elalui kerja  sam a dengan
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lem baga berbadan  h u k u m  sesua i dengan  k e ten tu an  

p e ra tu ran  perundang -undangan .

Pasal 11

(1) D alam  hal p roses p en an d a tan g an an  dokum en  d ilakukan  

oleh kepala  UPT D isdukcapil K abupaten /K ota , 

p e n an d a tan g an an  d ilakukan  dengan  ta ta  cara  

sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 10 ayat (1) h u ru f  a 

sam pai dengan h u ru f  c.

(2) Pejabat Pengaw as m em b u b u h k an  p ara f elektronik  sebagai 

buk ti te lah  m elakukan  verifikasi dan  validasi dokum en 

dan  se lan ju tnya  dikirim  kepada kepala  UPT D isdukcapil 

K abupaten  /  Kota.

(3) D alam  hal Pejabat Pengaw as tidak  se tu ju , dokum en 

dikem balikan kepada operator u n tu k  perba ikan  a ta u  

Pejabat Pengaw as d ap a t m em perbaiki sendiri.

(4) Kepala UPT D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  m elakukan  

verifikasi dan  validasi dokum en yang d ik irim kan oleh 

Pejabat Pengawas.

(5) Dalam  hal Kepala UPT D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  tidak  

se tu ju , dokum en dikem balikan kepada  Pejabat Pengawas 

u n tu k  perbaikan  a ta u  Kepala UPT D isdukcapil 

K abupaten /K o ta  d ap a t m em perbaiki sendiri.

(6) Kepala UPT D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  m em bubuhkan  

TTE p ad a  dokum en tersebu t.

Pasal 12

(1) D alam  hal p en d u d u k  tidak  d ap a t m enggunakan  fasilitas 

Pelayanan A dm induk Daring, p e n d u d u k  m enggunakan  

pelayanan  m anual.

(2) Pelayanan m anua l sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1), 

d ia tu r sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ra n  perundang- 

u ndangan .

(3) O perator yang m elak san ak an  pelayanan  m anual 

sebagaim ana  d im aksud  pad a  ayat (2), m elakukan  in p u t 

d a ta  perm ohonan  p en d u d u k  ke dalam  SIAK dan
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m elakukan  alih m edia form ulir perm ohonan  p en d u d u k  ke 

dalam  Pelayanan A dm induk Daring.

(4) Perm ohonan pen d u d u k  yang su d a h  d iin p u t ke dalam  

SIAK dan  berkas yang su d a h  d ilakukan  alih m edia 

sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (3), u n tu k  diproses 

lebih lan ju t.

Pasal 13

(1) U n tuk  m eningkatkan  akses p en d u d u k  kepada  Pelayanan 

A dm induk Daring, pem erin tah  d aerah  d ap a t m em bangun 

Kios Pelayanan A dm induk D aring pad a  desa  d a n /a ta u  

ke lu rahan .

(2) Kios Pelayanan A dm induk D aring sebagaim ana  d im aksud  

pad a  ayat (1), paling sedikit m enyediakan  perangkat 

kom puter, a la t penginderaan , p rin ter, d an  terkoneksi 

dengan  ja rin g an  kom unikasi data .

(3) Spesifikasi tekn is Kios Pelayanan A dm induk Daring 

sebagaim ana d im aksud  pad a  aya t (2), d ite tap k an  dengan 

K epu tusan  M enteri.

(4) P em bangunan  Kios Pelayanan A dm induk Daring

sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1), d apa t

m enggerakkan partisipasi p em erin tah an  desa.

(5) B upati/W ali Kota m elalui D isdukcapil K abupaten /K o ta  

dan  UPT D isdukcapil K abupaten /K o ta  m elaksanakan  

pem binaan  operasionalisasi Kios Pelayanan  A dm induk 

Daring.

(6) G ub ern u r m elalui D isdukcapil Provinsi m engoordinasikan  

penyediaan  Kios Pelayanan A dm induk D aring, pada  

daerah  k a b u p a te n /k o ta  di w ilayahnya.

Pasal 14

B en tuk  form ulir e lektronik dan  dokum en k ependudukan

sesua i dengan  k e ten tu an  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an

dengan  m en am b ah k an  TTE, QR Code d an  Barcode.
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BAB IV

TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK 

Bagian K esatu

Aplikasi Tata N askah E lektronik  

Pasal 15

(1) Pelayanan T ata N askah D inas E lektronik  bagi D irektorat 

Jen d era l K ependudukan  d an  P en ca ta tan  Sipil d ap a t 

d ilak san ak an  secara  m anua l d a n /a ta u  m elalui Atandie.

(2) Pelayanan T ata N askah D inas E lektronik  di lingkungan 

D isdukcapil Provinsi dan  D isdukcapil K abupaten /K o ta  

d ap a t d ilak san ak an  secara  m an u a l d a n /a ta u  m elalui 

Atandie.

(3) A tandie sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) dan  ayat (2), 

d ibangun , d ikem bangkan  dan  dikelola oleh D irektorat 

Jen d era l K ependudukan  dan  P en ca ta tan  Sipil.

(4) M asing-m asing penyelenggara sesua i dengan 

kew enangannya d iberikan  a k u n  u n tu k  m em anfaatkan  

A tandie dalam  m em proses N askah D inas E lektronik.

(5) A tandie sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (3), paling 

sedikit m em uat:

a. pem b u a tan  dan  p en g h ap u san  akun ;

b. pengelolaan su ra t m asuk;

c. p em b u a tan  disposisi;

d. pem b u a tan  N askah D inas E lektronik;

e. pengesahan  N askah D inas E lektronik;

f. penom oran, penyim panan , d an  pend istribusian ; dan

g. pencarian  N askah D inas E lektronik.

Pasal 16

(1) P em buatan  d an  p en g h ap u san  a k u n  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 15 ayat (5) h u ru f  a, d igunakan  

u n tu k  m em berikan  h ak  akses Atandie.

(2) P em buatan  a k u n  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), 

d ilak san ak an  b e rd asa rk an  u su la n  kepala  D isdukcapil
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Provinsi dan  kepala D isdukcapil K abupaten /K o ta  kepada 

D irek tur Jen d era l K ependudukan  d an  P en ca ta tan  Sipil.

(3) D irek tur Jen d era l K ependudukan  d an  P enca ta tan  Sipil 

d ap a t m enghapus a k u n  yang tidak  ak tif a ta u  ak u n  yang 

p indah  u n it kerja.

Pasal 17

Pengelolaan su ra t m asu k  sebagaim ana d im ak su d  dalam  Pasal 

15 ayat (5) h u ru f  b, paling sedikit m em uat:

a. in p u t d a ta  su ra t m asuk;

b. alih m edia dokum en cetak  m enjadi D okum en Elektronik;

c. penyim pan D okum en Elektronik; dan

d. p en eru san  dokum en kepada pe jabat tu ju a n  su ra t secara  

elektronik.

Pasal 18

(1) P em buatan  disposisi sebagaim ana d im ak su d  dalam  Pasal 

15 ayat (5) h u ru f  c, m em uat:

a. m ekanism e pem berian  disposisi dari pe jabat a ta u  

p im pinan  tu ju a n  su ra t m elalui sistem  kepada  u n it 

pengolah;

b. d isposisi sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1), 

dilengkapi dengan ke terangan  p e rin tah  yang diberikan  

kepada  penerim a disposisi; d an

c. p em b u a tan  laporan  p en an g an an  disposisi yang 

d ilak san ak an  oleh u n it pengolah.

(2) Laporan p en an g an an  disposisi sebagaim ana  d im aksud  

pada  aya t (1) h u ru f  c, berisi ke te rangan  singkat 

p e lak san aan  disposisi dan  konsep  su ra t apabila  

d iperlukan.

(3) P em buatan  disposisi d ap a t m em berikan  c a ta ta n  terhadap  

laporan  yang te lah  d ib u a t oleh penerim a disposisi 

sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (2).
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Pasal 19

P em buatan  N askah D inas E lektronik  sebagaim ana  d im aksud

dalam  Pasal 15 ayat (5) h u ru f  d, m em uat:

a. form at n a sk ah  d inas baku  sesua i P e ra tu ran  M enteri 

m engenai T ata  N askah D inas di lingkungan  K em enterian 

Dalam  Negeri dan  pem erin tah  daerah ;

b. p em b u a tan  konsep  su ra t ta n p a  form at apab ila  konsep 

su ra t tidak  m em erlukan  form at T ata N askah D inas; dan

c. fasilitas u n tu k  m elakukan  p e rse tu ju an  a ta sa n  te rh ad ap  

konsep su ra t yang telah  d ib u a t yang di dalam nya 

d im ungkinkan  u n tu k  m elakukan  koreksi dan  revisi yang 

d ilakukan  secara  beru lang  sam pai di d a p a t su a tu  konsep 

su ra t yang disepakati.

Pasal 20

(1) Pengesahan  N askah D inas E lektronik  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 15 ayat (5) h u ru f  e, m em uat 

fasilitas:

a. sistem  validasi dan  verifikasi N askah D inas E lektronik; 

dan

b. p e n an d a tan g an an  dokum en dengan  m enggunakan  

TTE.

(2) P en an d a tan g an an  dokum en dengan  m enggunakan  TTE 

sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) h u ru f  b, 

m enggunakan  aplikasi w eb  m au p u n  mobile.

Pasal 21

Penom oran, penyim panan , dan  p en d is trib u sian  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 15 ayat (5) h u ru f  f, m em uat fasilitas:

a. p em b u a tan  agenda su ra t keluar;

b. penom oran  otom atis oleh sistem  b e rd a sa rk an  su a tu  

form at penom oran yang dipilih;

c. pem indaian  su ra t (scanning), pengecekan su ra t keluar 

yang telah  d itan d a  tangan i m enggunakan  TTE, pem berian 

barcode/ QR Code d an  cap, se rta  peny im panan  ke dalam  

S ikm induk; dan
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d. sa linan  su ra t d id istribusikan  sesua i dengan  a lam at su ra t 

a ta u  tem busannya.

Pasal 22

(1) Pencarian  N askah D inas E lektronik  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 15 ayat (5) h u ru f  g, b e rtu ju an  

u n tu k  m enem ukan  kem bali sem u a  dokum en yang 

ters im pan  dalam  sistem  b e rd asa rk an  kriteria  pencarian  

yang d iten tukan .

(2) Pencarian  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1), m eliputi 

keg iatan  p en ca ta tan  agenda su ra t m asu k , disposisi, dan  

p em b u a tan  agenda su ra t keluar.

Bagian K edua 

B en tuk  N askah D inas

Pasal 23

(1) B en tuk  n a sk ah  d inas berbasis  elektronik  yang 

d itan d a tan g an i oleh D irek tur Jen d era l K ependudukan  dan  

P encata tan  Sipil, kepala D isdukcapil Provinsi dan  kepala 

D isdukcapil K abupaten /K o ta  m eliputi:

a. p ene tapan  (keputusan);

b. penugasan ;

c. p e tu n ju k  pe laksanaan ;

d. s ta n d a r operasional prosedur;

e. su ra t perin tah ;

f. su ra t  tugas;

g. n o ta  dinas;

h. m em orandum ;

i. perjan jian  kerja  sam a;

j. su ra t  kuasa ;

k. be rita  acara;

l. s u ra t  keterangan;

m. su ra t pengan tar; dan

n. pengum um an .
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(2) B en tuk  n a sk ah  d inas sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat

(1), sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 

u ndangan .

Bagian Ketiga

T ata C ara Pelayanan N askah D inas E lektronik

Pasal 24

T ata  ca ra  pelayanan  N askah D inas E lektronik  di lingkungan

D irek torat Jen d era l K ependudukan  d an  P enca ta tan  Sipil,

D isdukcapil Provinsi dan  D isdukcapil K abupaten /K ota ,

d ilakukan  dengan cara:

a. pe jabat sesua i dengan kew enangannya m em berikan 

p e r in ta h /in s tru k s i u n tu k  m enyiapkan  dokum en;

b. pe jabat pe laksana  m enyiapkan dokum en  sesua i dengan 

disposisi;

c. n a sk a h  d inas yang su d ah  d isiapkan  oleh pejabat 

pe laksana  dikirim  ke Pejabat Pengawas;

d. Pejabat Pengaw as m em b u b u h k an  p a ra f elektronik  hasil 

verifikasi dan  validasi dan  se lan ju tnya  dikirim  kepada 

Pejabat A dm inistrator;

e. dalam  hal Pejabat Pengaw as tidak  se tu ju , dokum en 

dikem balikan  kepada  pe jabat p e lak san a  u n tu k  perbaikan  

a ta u  Pejabat Pengaw as d ap a t m em perbaiki sendiri;

f. Pejabat A dm inistrator m elakukan  verifikasi dan  validasi 

dokum en yang dik irim kan oleh Pejabat Pengawas;

g. Pejabat A dm inistrator m em b u b u h k an  p ara f elektronik 

hasil verifikasi dan  validasi u n tu k  se lan ju tnya  dikirim kan 

kepada  pe jabat JPT Pratam a;

h. dalam  hal Pejabat A dm inistrator m em berikan  perbaikan , 

dokum en dikirim  u lang  secara  berjenjang kepada  Pejabat 

Pegawas dan  pejabat p e lak san a  u n tu k  d ilakukan  

perbaikan  a ta u  Pejabat A dm inistrator d ap a t m em perbaiki 

sendiri;

i. pe jabat JPT  P ra tam a m elakukan  verifikasi dan  validasi 

dokum en;
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j. dalam  hal pe jabat JPT P ra tam a m em berikan  perbaikan , 

dokum en dikirim  u lang  kepada  P ejabat A dm inistrator 

u n tu k  d ilakukan  perbaikan  a ta u  pe jabat JPT  P ra tam a 

d ap a t m em perbaiki sendiri;

k. pe jabat JPT  P ra tam a m em b u b u h k an  p a ra f elektronik 

sebagai buk ti te lah  m elakukan  verifikasi dan  validasi dan  

se lan ju tnya  dikirim  kepada pe jabat JPT  Madya;

l. pe jabat JPT  M adya m elakukan  verifikasi dan  validasi 

dokum en d an  se lan ju tnya  m em b u b u h k an  TTE; dan

m. dalam  hal pe jabat JPT  M adya m em berikan  perbaikan , 

dokum en dikirim  kepada pe jabat JPT  P ra tam a u n tu k  

d ilakukan  perbaikan  a ta u  pe jabat JPT  M adya d ap a t 

m em perbaiki sendiri.

Pasal 25

(1) Dalam  hal p e n an d a tan g an an  dokum en  d ilakukan  oleh 

pe jabat JPT  P ratam a, p e n an d a ta n g a n an  d ilakukan  dengan 

ta ta  ca ra  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 24 h u ru f  a 

sam pai dengan h u ru f  h.

(2) Pejabat JPT  P ra tam a sebagaim ana d im aksud  pada  ayat

(1), se lan ju tnya  m elakukan  verifikasi dan  validasi

dokum en dan  se lan ju tnya  m em b u b u h k an  TTE.

Pasal 26

(1) D alam  hal p en an d a tan g an an  dokum en d ilakukan  oleh 

Pejabat A dm inistrator, p e n an d a ta n g a n an  d ilakukan  

dengan ta ta  ca ra  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 24 

h u ru f  a  sam pai dengan h u ru f  e.

(2) Pejabat A dm inistrator sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat

(1), se lan ju tnya  m elakukan  verifikasi dan  validasi

dokum en dan  se lan ju tnya  m em b u b u h k an  TTE.

Pasal 27

(1) Dalam  hal p e n an d a tan g an an  dokum en d ilakukan  oleh 

Pejabat Pengaw as, p e n an d a ta n g a n an  d ilakukan  dengan
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ta ta  ca ra  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 24 h u ru f a 

sam pai dengan h u ru f c.

(2) Pejabat Pengaw as m em b u b u h k an  p a ra f elektroniknya 

sebagai buk ti te lah  m elakukan  verifikasi dan  validasi 

dokum en dan  selan ju tnya  dikirim  kepada  Pejabat 

Pengaw as yang berw enang m en an d atan g an i dokum en.

(3) Pejabat Pengaw as sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (2), 

se lan ju tnya  m elakukan  verifikasi d an  validasi pada  

dokum en dan  se lan ju tnya  m em b u b u h k an  TTE.

Pasal 28

(1) D okum en yang telah  d ib u b u h k an  TTE sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 24 h u ru f 1, Pasal 25 ayat (2), Pasal 

26 ayat (2), dan  Pasal 27 aya t (3), d isam paikan  kepada 

p ihak  yang berkepentingan.

(2) Pihak yang berkepentingan sebagaim ana dim aksud pada 

ayat (1), an ta ra  lain Lembaga Negara, Kem enterian/Lem baga 

Pem erintah Nonkementerian, pem erintahan daerah provinsi 

dan daerah kabupaten /ko ta , badan  u saha , organisasi 

kem asyarakatan, dan  m asyarakat disam paikan salinan 

Dokum en Elektronik.

(3) Salinan  D okum en E lektronik sebagaim ana  d im aksud  

pada  ayat (2), d isam paikan  secara  m anual.

(4) Penyam paian secara  m anua l sebagaim ana  d im aksud  pada 

ayat (3), d ap a t d ilak san ak an  m elalui kerja  sam a dengan 

lem baga berbadan  h u k u m  sesua i dengan  k e ten tu an  

p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

BAB V

PENYELENGGARAAN SERTIFIKASI ELEKTRONIK

Pasal 29

(1) U n tuk  m endukung  penyelenggaraan  Pelayanan A dm induk 

Daring, M enteri m elalui D irek tur Je n d era l K ependudukan  

dan  P enca ta tan  Sipil m elak san ak an  penyelenggaraan 

sertifikasi elektronik.
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(2) Penyelenggaraan sertifikasi e lektronik  sebagaim ana

d im aksud  p ad a  ayat (1), d ilak san ak an  sesua i dengan 

P e ra tu ran  M enteri yang m elak san ak an  u ru sa n

p em erin tahan  bidang kom unikasi dan  inform atika.

Pasal 30

(1) M enteri m elalui D irektur Je n d e ra l K ependudukan  dan  

P enca ta tan  Sipil se laku  penyelenggara sertifikasi 

e lektronik  m em berikan  SE d an  TTE kepada  pejabat 

D irektorat Jen d era l K ependudukan  dan  P en ca ta tan  Sipil, 

pe jabat pada  D isdukcapil Provinsi d an  pe jabat pada  

D isdukcapil K abupaten /K o ta  se rta  penduduk .

(2) Pem berian SE dan  TTE sebagaim ana  d im aksud  pada  ayat

(1), m ulai berlaku  paling lam bat bu lan  D esem ber 2019.

Pasal 31

(1) Pem berian SE dan  TTE oleh M enteri kepada  pen d u d u k  

d ilakukan  kepada  p en d u d u k  yang te lah  te rcan tu m  dalam  

d a tab ase  kependudukan .

(2) Pem berian SE dan  TTE sebagaim ana  d im aksud  pada  ayat

(1), d ilak san ak an  dengan m ekanism e sebagai berikut:

a. p en d u d u k  m elakukan  reg istrasi pad a  lam an pelayanan 

elektronik  u n tu k  m en d ap atk an  a k u n  d an  verifikasi 

k eb en aran  d a ta  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 9 

ayat (1) h u ru f  a;

b. p en d u d u k  m engajukan  p e rm in taan  SE dan  TTE 

m elalui m enu  pelayanan  TTE;

c. sistem  pelayanan  SE dan  TTE m em berikan  jadw al dan  

tem pat verifikasi kepem ilikan SE d an  TTE;

d. p en d u d u k  m elaksanakan  verifikasi iden titas pada  

lokasi d an  jadw al w ak tu  yang te lah  d iten tukan ;

e. lokasi p e lak san aan  verifikasi iden titas d ilak sanakan  

pad a  D isdukcapil K ab u p aten /K o ta  a ta u  UPT 

D isdukcapil K abupaten /K ota ; dan

f. M enteri m elalui D irek tur Jen d era l K ependudukan  Dan 

P enca ta tan  Sipil m em berikan  SE dan  TTE kepada
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p en d u d u k  yang telah m elakukan  verifikasi iden titas 

secara  daring.

(3) SE d an  TTE p en d u d u k  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat

(2) h u ru f  f, d isim pan  dalam  m edia elektronik.

BAB VI

PENGELOLAAN TANDA TANGAN ELEKTRONIK DALAM 

PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

Pasal 32

(1) Pengelolaan SE dan  TTE dalam  Pelayanan  A dm induk 

D aring m eliputi:

a. pengelolaan SE dan  TTE oleh M enteri m elalui D irektur 

Je n d era l K ependudukan  d an  P en ca ta tan  Sipil;

b. penyediaan  SE dan  TTE bagi pe jaba t di lingkungan

D irektorat Jen d era l K ependudukan  dan  P encata tan  

Sipil, pe jabat D isdukcapil Provinsi, pejabat

D isdukcapil K abupaten /K o ta , UPT D isdukcapil

K abupaten /K o ta  dan  penduduk ; dan

c. penggunaan  TTE pad a  dokum en k ep endudukan .

(2) Pengelolaan dan  penyediaan  SE dan  TTE sebagaim ana

d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f  a  dan  h u ru f b,

d ilak san ak an  oleh M enteri m elalui D irek tur Jen d era l 

K ependudukan  dan  P enca ta tan  Sipil se laku  penyelenggara 

sertifikasi elektronik.

(3) D alam  hal M enteri selaku  penyelenggara sertifikasi

elektronik m asih  m em proses sebagai lem baga

penyelenggara sertifikasi elektronik, penyelenggaraan  SE 

dan  TTE d ilakukan  oleh lem baga penyelenggara sesuai 

dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an .

Pasal 33

(1) Dalam  rangka  penyediaan  SE dan  TTE oleh lem baga 

penyelenggara sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 32 

ayat (3), d ilakukan  kerja  sam a a n ta ra  M enteri dengan 

lem baga penyedia SE dan  TTE.



-  26  -

(2) Kerja sam a sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1), d ibuat 

dalam  b en tu k  no ta  kesepaham an  a n ta ra  M enteri dengan 

kepala  lem baga penyedia SE d an  TTE.

(3) Nota kesepaham an  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (2), 

d itindak lan ju ti dengan perjan jian  kerja  sam a  a n ta ra  

D irek tur Jen d era l K ependudukan  d an  P enca ta tan  Sipil 

dengan pe jabat yang d itu n ju k  oleh kepala  lem baga 

penyedia SE dan  TTE.

Pasal 34

(1) M enteri m en en tu k an  pe jabat yang berw enang 

m enggunakan  TTE di lingkungan  K em enterian Dalam  

Negeri m eliputi:

a. D irek tur Jen d era l K ependudukan  dan  P encata tan  

Sipil;

b. Sekretaris D irektorat Je n d e ra l K ependudukan  dan  

P en ca ta tan  Sipil;

c. d irek tu r di lingkungan D irektorat Jendera l 

K ependudukan  d an  P en ca ta tan  Sipil;

d. pe jabat p en an d a  tangan  su ra t p e rin tah  m em bayar 

pad a  D irektorat Jen d era l K ependudukan  dan  

P en ca ta tan  Sipil;

e. Pejabat A dm inistrator a ta u  p e lak san a  tekn is kegiatan 

di lingkungan  D irektorat Je n d era l K ependudukan  dan  

P en ca ta tan  Sipil; dan

f. Pejabat Pengaw as di lingkungan  D irek torat Jen d era l 

K ependudukan  dan  P enca ta tan  Sipil.

(2) Pejabat sesua i dengan kew enangannya m enggunakan  TTE 

di lingkungan  D isdukcapil Provinsi m eliputi:

a. kepala  D isdukcapil Provinsi;

b. Pejabat Adm inistrator yang m elaksanakan fungsi u ru san  

pem erintahan bidang adm inistrasi kependudukan; dan

c. Pejabat Pengaw as yang m elak san ak an  fungsi u ru sa n  

pem erin tah an  b idang adm in istrasi kependudukan .

(3) Pejabat sesua i dengan kew enangannya m enggunakan  TTE 

di lin g k u n g a n  D isd u k cap il K a b u p a te n /K o ta  m eliputi:
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a.

b.

c.

d.

e.

f.

g-

h.

i.

kepala  D isdukcapil K abupaten /K ota ;

Pejabat A dm inistrator yang m elak san ak an  fungsi 

u ru sa n  pem erin tahan  b idang adm in istrasi 

kependudukan ; 

cam at;

kepala  UPT D isdukcapil K abupaten /K ota ; 

kepala  d e sa /lu ra h ;

Pejabat Pengaw as yang m elak san ak an  fungsi u ru sa n  

p em erin tahan  bidang adm in istrasi kependudukan ; 

pe jabat P encata tan  Sipil; 

operator SIAK; dan  

petugas registrasi.

Pasal 35

(1) G ubernu r dan  b u p a ti/w a li ko ta  m engusu lkan  nam a 

pe jabat yang berw enang m enggunakan  TTE sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 34 ayat (2) dan  ayat (3), kepada 

M enteri m elalui D irektur Je n d e ra l K ependudukan  dan  

P encata tan  Sipil.

(2) P engusu lan  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1), 

dilengkapi dengan nom or in d u k  k ep en d u d u k an , nam a, 

nom or in d u k  pegawai, ja b a tan , nom or telepon dan  a lam at 

e-mail resm i pem erin tah  daerah .

(3) B erdasarkan  u su la n  dari g u b ern u r d an  b u p a ti/w a li kota 

sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (2), M enteri m elalui 

D irek tur Jen d era l K ependudukan  dan  P enca ta tan  Sipil 

m em buat rekap itu lasi daftar k e b u tu h a n  SE dan  TTE.

(4) M enteri m elalui D irek tur Je n d era l K ependudukan  dan  

P encata tan  Sipil m engajukan  penyediaan  SE dan  TTE 

kepada  lem baga penyedia a ta u  u n it kerja  yang m engelola 

SE dan  TTE di lingkungan K em enterian Dalam  Negeri.

(5) M enteri m elalui D irek tur Jen d era l K ependudukan  dan  

P encata tan  Sipil m enyam paikan  kepada  p a ra  pejabat yang 

berw enang m enggunakan  SE dan  TTE sesua i dengan 

u su la n  g u b ern u r dan  b u p a ti/w a li ko ta  u n tu k  m elakukan
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verifikasi dan  m elengkapi inform asi yang d ib u tu h k an  

dalam  reg istrasi SE dan  TTE.

Pasal 36

(1) Dalam  hal pe jabat yang berw enang m enandatangan i 

dokum en kepen d u d u k an  tidak  d ap a t m elak san ak an  tugas 

sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an , 

p en an d a tan g an an  dokum en d ilak san ak an  oleh pejabat 

yang m elaksanakan  tugas.

(2) M enteri m elalui D irektur Jen d era l K ependudukan  dan  

P encata tan  Sipil m em berikan SE d an  TTE kepada  pejabat 

yang m elaksanakan  tugas u n tu k  m elaksanakan  

p en an d a tan g an an  dokum en secara  elektronik.

(3) Pem berian SE dan  TTE sebagaim ana d im aksud  pada ayat 

(2), d ilak san ak an  sejak d iterim anya perm ohonan  dari 

kepala  daerah .

(4) Perm ohonan kepala daerah  sebagaim ana  d im aksud  pada 

ayat (3), d ilak san an ak an  b e rsam aan  dengan  pem rosesan  

su ra t k e p u tu sa n  sebagai p e lak san a  tugas.

Pasal 37

(1) SE d an  TTE berlaku  se lam anya dan  m elekat pad a  pemilik 

SE d an  TTE.

(2) P enggunaan  SE dan  TTE oleh pe jabat D irek torat Jen d era l 

K ependudukan  dan  P enca ta tan  Sipil, p e jabat D isdukcapil 

Provinsi d an  pejabat D isdukcapil K abupaten /K ota , 

m em iliki m asa  w ak tu  selam a m enduduk i jab a tan .

(3) D alam  hal pe jabat sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (2), 

te lah  hab is  m asa  p en g u n aan  SE d an  TTE tetap i te tap  

m elak san ak an  p e n an d a tan g an an  D okum en Elektronik, 

M enteri m elakukan  pem blokiran SE dan  TTE.

(4) Pelanggaran sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (3), dikenai 

san k si sesua i dengan k e te n tu an  p e ra tu ra n  perundang- 

u ndangan .
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BAB VII

PENDOKUMENTASIAN PELAYANAN ADMINISTRASI 

KEPENDUDUKAN DARING

Pasal 38

(1) D okum en pengajuan  Pelayanan A dm induk D aring oleh 

p en d u d u k  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 9 se rta  

hasil D okum en E lektronik yang te lah  d ib u b u h k an  TTE 

sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 10 ayat (1) h u ru f  1, 

wajib d idokum entasikan , d ipelihara  d an  d iam ankan  

sesua i dengan kew enangan oleh:

a. M enteri m elalui D irektorat Je n d e ra l K ependudukan  

d an  P encata tan  Sipil;

b. D isdukcapil Provinsi;

c. D isdukcapil K abupaten /K ota ; dan

d. UPT D isdukcapil K abupaten /K ota .

(2) Pendokum entasian , pem eliharaan  d an  pengam anan  

sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), d ilak san ak an  

m elalui sistem  Arsip A dm induk Daring.

(3) Sistem  Arsip A dm induk D aring sebagaim ana  d im aksud  

pad a  ayat (2), d ilak san ak an  b erbasis  nom or induk  

kependudukan .

(4) Sistem  Arsip A dm induk D aring sebagaim ana  d im aksud  

pad a  ayat (3), d ibangun  d an  d ikem bangkan  oleh 

D irektorat Jen d era l K ependudukan  d an  P enca ta tan  Sipil 

dengan  m enggunakan  aplikasi dan  in fra s tru k tu r  berbagi 

pakai.

(5) Hasil pem bangunan  d an  pengem bangan  sistem  A dm induk 

D aring sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (4), 

d im anfaa tkan  oleh:

a. M enteri m elalui D irek torat Je n d e ra l K ependudukan  

d an  P enca ta tan  Sipil;

b. D isdukcapil Provinsi;

c. D isdukcapil K abupaten /K ota ; dan

d. UPT D isdukcapil K abupaten /K ota .
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BAB VIII

SARANA PRASARANA 

Pasal 39

(1) U ntuk  m elaksanakan  Pelayanan A dm induk Daring, 

M enteri m elalui D irektur Je n d era l K ependudukan  dan  

P enca ta tan  Sipil m enyediakan sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  yang 

m em adai.

(2) S a ran a  dan  p ra sa ra n a  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat

(1) , m eliputi:

a. perangkat keras;

b. perangkat lunak;

c. sum ber daya m anusia;

d. pengam anan ; dan

e. pengem bangan  d an  pem eliharaan .

(3) Perangkat keras sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (2) 

h u ru f  a, m eliputi d a ta  center, d a ta  recovery center, dan  

perangkat pem baca data .

(4) Perangkat lu n ak  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (2) 

h u ru f  b, m eliputi sistem  pend u k u n g  layanan  SIAK.

(5) S um ber daya m an u s ia  sebagaim ana d im aksud  pada ayat

(2) h u ru f  c, m eliputi operator, tenaga  ahli d an  pengelola 

sistem  sertifikasi elektronik.

(6) Pengam anan  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (2) h u ru f  

d, m eliputi keam anan  da ta , k eam an an  sistem  dan 

k eam anan  dokum en.

(7) Pengem bangan dan  pem eliharaan  sebagaim ana  d im aksud  

pada  ayat (2) h u ru f  e, m eliputi penyediaan  perangkat 

keras dan  perangkat lu n ak  yang d a p a t m em enuhi 

perkem bangan  k e b u tu h a n  Pelayanan A dm induk Daring.
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BAB IX

MEKANISME KERJA 

Pasal 40

(1) U ntuk  m elaksanakan  Pelayanan A dm induk Daring, 

M enteri m elalui D irek tur Jen d era l K ependudukan  dan  

P enca ta tan  Sipil, m elakukan  p e ru b a h a n  m ekanism e kerja 

di lingkup D irektorat Je n d era l K ependudukan  dan  

P encata tan  Sipil, D isdukcapil Provinsi, D isdukcapil 

K abupaten  /  Kota dan  UPT D isdukcapil K abupaten /K ota .

(2) P erubahan  m ekanism e kerja sebagaim ana  d im aksud  pada 

ayat (1), m eliputi:

a. fleksibilitas jam  kerja;

b. p res tasi kerja; dan

c. penila ian  kinerja.

(3) Fleksibilitas jam  kerja  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat 

(2) h u ru f  a, te rka it dengan w ak tu  m asu k  dan  pu lang 

k an to r yang d ih itung  a n ta ra  lain berdasarkan :

a. ju m lah  w ak tu  yang d igunakan  u n tu k  m elaksanakan  

pekerjaan  b e rd asa rk an  p en ca ta tan  w aktu  kom puter; 

dan

b. su ra t  pe rin tah  tugas dari p im pinan.

(4) P restasi kerja  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (2) h u ru f  

b, d ih itung  secara  kum ula tif b e rd asa rk an  ju m lah  hasil 

pekerjaan  yang d ilakukan .

(5) Penilaian kerja sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (2) 

h u ru f  c, d ih itung  dari k inerja  pegawai.

(6) P eru b ah an  m ekanism e kerja  sebagaim ana  d im aksud  pada 

ayat (1), m ulai berlaku  pada  tanggal 1 Ju li 2019.

BAB X

MONITORING, EVALUASI DAN PELAPORAN

Pasal 41

(1) M enteri m elalui D irek tur Je n d era l K ependudukan  dan  

P enca ta tan  Sipil m elakukan  m onitoring, evaluasi dan
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pelaporan  Pelayanan A dm induk D aring di lingkungan 

pem erin tah  daerah  provinsi dan  pem erin tah  daerah  

k ab u p a ten  /  kota.

(2) G ubernu r m elalui kepala D isdukcapil Provinsi m elakukan  

m onitoring dan  evaluasi Pelayanan A dm induk Daring di 

lingkungan pem erin tah  daerah  k a b u p a te n /k o ta .

Pasal 42

(1) B upati/W ali Kota m elaporkan kepada  g u b e rn u r Pelayanan 

A dm induk Daring di lingkungan pem erin tah  daerah  

k ab u p a ten  /  kota.

(2) G ubernu r m elaporkan kepada M enteri m elalui D irektur 

Je n d era l K ependudukan  dan  P en ca ta tan  Sipil Pelayanan 

A dm induk D aring di lingkungan  pem erin tah  daerah  

provinsi dan  pem erin tah  d aerah  k a b u p a te n /k o ta  di 

w ilayahnya.

(3) Pelaporan sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) dan  ayat 

(2), d ilakukan  paling sedikit 1 (satu) kali dalam  3 (tiga) 

bu lan .

(4) Pelaporan sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (3), 

d igunakan  sebagai b ah an  pen y em p u rn aan  p e lak san aan  

Pelayanan A dm induk Daring.

BAB XI 

PENDANAAN

Pasal 43

(1) P endanaan  Pelayanan A dm induk D aring di lingkungan 

K em enterian Dalam  Negeri, d aerah  provinsi dan  daerah  

k a b u p a te n /k o ta  d ibebankan  p ad a  anggaran  p en d ap a tan  

dan  belan ja  negara  dan  sum ber la innya yang sah  dan  

tidak  m engikat.

(2) P endanaan  operasional Pelayanan A dm induk D aring di 

lingkungan daerah  provinsi, d ibebankan  pad a  anggaran  

p en d ap a tan  dan  belan ja  d aerah  provinsi dan  sum ber 

lainnya yang sah  dan  tidak  m engikat.
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(3) P endanaan  operasional Pelayanan A dm induk Daring di 

lingkungan daerah  k a b u p a te n /k o ta , d ibebankan  pada 

anggaran  p en d ap a tan  dan  belanja d aerah  k a b u p a te n /k o ta  

dan  sum ber lainnya yang sah  d an  tidak  m engikat.

BAB XII

KETENTUAN PERALIHAN 

Pasal 44

Pada sa a t P e ra tu ran  M enteri ini m ulai berlaku, 

p e n an d a ta n g a n an  secara  m anua l dalam  dokum en 

k ep en d u d u k an  d ap a t d ilakukan  sam pai dengan  31 D esem ber 

2019.

BAB XIII

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 45

P e ra tu ran  M enteri ini m ulai berlaku  pad a  tanggal 

d iundangkan .
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Agar setiap  orang m engetahuinya, m em erin tahkan  

pengundangan  P era tu ran  M enteri ini dengan penem patannya  

dalam  B erita Negara Republik Indonesia.

D itetapkan di J a k a r ta  

pada  tanggal 16 J a n u a r i  2019. 

MENTERI DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA,

ttd

TJAHJO KUMOLO

D iundangkan  di J a k a r ta  

pada  tanggal 19 Pebruari 2019.

DIREKTUR JENDERAL 

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 

REPUBLIK INDONESIA, 

ttd

WIDODO EKATJAHJANA

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2019 NOMOR 152.

Salinan  sesua i dengan aslinya 
Kepala Biro H ukui

99603 1001


